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ANUNT

Privind organizarea concursului pentru ocuparea postului contractual vacant

ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU (0,5 normé)

A.) Clubul Copiilor ,,SPIRU HARET” cu sediul in Barlad str. 1 mai nr. 4, organizeaza concurs, pentru
ocuparea urmatorului post contractual CONFORM HG. nr. 1336 / 28.10.2022.
> Denumirea postului - administrator de patrimoniu — 0.5 norma, post contractual, de executie,

din compartimentul didactic auxiliar - perioad3 nedeterminatd, durata normala a timpului de
lucru este de 4 ore / zi, 20 de ore/sdptamana.
B.) Documente solicitate candidatilor pentru intocmirea dosarului de concurs, conform art. 35din H.G.
1336/2022

formular de inscriere la concurs, conform modelului prevézut la Anexa nr. 2 la HG 1336/2022

Copia actului de identitate sau orice alt document care atesta identitatea, potrivit legii, aflat in termen de valabilitate;
Copia certificatului de nastere;

Copia certificatului de casatorie sau a altui document prin care s-a realizat schimbarea numelui, daca este cazul:

N S

Copii ale documentelor care atestd nivelul studiilor si ale altor acte care atestd efectuarea unor specializari, precum si

copiile documentelor care atesta indeplinirea conditiilor specifice ale postului;

6. Copia carnetului de muncd de munca si / sau extras din revisal care sa ateste vechimea in munci i in specialitatea
studiilor;

Certificat de cazier judiciar sau, dupi caz, extras de pe cazierul judiciar (in termen de valabilitate);

8. Adeverinta medicali care sa ateste starea de sanatate corespunzitoare, eliberata de catre medicul de familie sau de unitatile
sanitare abilitate cu cel mult 6 luni anterior derularii concursului.

9. Certificatul de integritate comportamentald din care sa reiasa ca nu s-au comis infractiuni prevazute la art.1, alin. 2 din
Legea nr. 118/ 2019 privind registrul national automatizat cu privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de
exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru completarea Legii nr. 76/2018 privind organizarea si
functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu modificarile ulterioare, pentru candidatii inscrisi pentru
posturile din cadrul sistemului de invatimant, sdnatate sau protectie sociala, precum si orice altd entitate publica sau privata
a carei activitate presupune contactul direct cu copiii, persoane in vérsta, persoane cu dizabilititi sau alte categorii de
persoane vulnerabile ori care presupune examinarea fizicd sau evaluarea psihologicd a unei persoane(in termen de
valabilitate);

10. CV format Europass datat si semnat pe fiecare pagind (CV-ul trebuie sa contina obligatoriu adresa de e-mail gi numarul
de telefon);

11. Opisul dosarului.

NOTA: Candidatul numeroteazi fiecare pagini din dosar si completeazi intr-un opis, pentru
fiecare document, numirul paginii/paginilor corespunzitoare.

Dosarul candidatului va fi insotit de opisul intocmit in doud exemplare identice, care se
inregistreazi la sediul institutiei, din care un exemplar rimine in posesia candidatului, iar al doilea
rimane in dosarul candidatului.

Avand in vedere prevederile art. 35 alin 7) din HG 1336/2022, dosarele de inscriere se depun in
format fizic la compartimentul Secretariat al institutiei.

Informatii suplimentare: POPESCU MARIANA, tel. 0770536240.



& Dosarele se vor depune la sediul unitatii din Str. 1 MAI, nr. 4 Barlad, la compartimentul secretariat
pana pe data de 24.12.2025, in intervalul orar 09.30 - 14.00

C.) Conditii generale:

Conditiile generale previizute de art. 15 din H.G. 1336/08.11.2022 Poate ocupa un post vacant sau temporar vacant
persoana care indeplineste conditiile previizute de Legea nr. 53/2003 — Codul muncii, republicatd, cu modificarile si
completirile ulterioare, si cerintele specifice previizute la art. 542 alin. (1) si (2) din Ordonanta de urgenta a Guvernului nr.
57/2019 privind Codul administrativ, cu modificirile si completirile ulterioare:

a) are cetdtenia romana sau cetitenia unui alt stat membru al Uniunii Europene, a unui stat parte la Acordul privind Spatiul
Economic European (SEE) sau cetitenia Confederatiei Elvetiene;

b) cunoaste limba roména, scris si vorbit;

¢) are capacitate de munci in conformitate cu prevederile Legii nr. 53/2003 Codul muncii, republicata, cu modificarile si
completérile ulterioare;

d) are o stare de sanatate corespunzitoare postului pentru care candideaza, atestatd pe baza adeverintei medicale eliberate
de medicul de familie sau de unititile sanitare abilitate;

e) indeplineste conditiile de studii, de vechime in specialitate si, dupa caz, alte conditii specifice potrivit cerintelor postului
scos la concurs;

f) nu a fost condamnata definitiv pentru sivérsirea unei infractiuni contra securitatii nationale, contra autoritatii, contra
umanitatii, infractiuni de coruptie sau de serviciu, infractiuni de fals ori contra infaptuirii justitiei, infractiuni sévarsite cu
intentie care ar face o persoani candidati la post incompatibild cu exercitarea functiei contractuale pentru care candideaza,
cu exceptia situatiei in care a intervenit reabilitarea;

g) nu executd o pedeapsa complementara prin care i-a fost interzisa exercitarea dreptului de a ocupa functia, de a exercita
profesia sau meseria ori de a desfisura activitatea de care s-a folosit pentru savarsirea infractiunii sau fata de aceasta nu s-
a luat misura de siguranti a interzicerii ocuparii unei functii sau a exercitarii unei profesii;

h) nu a comis infractiunile previzute la art. 1 alin. (2) din Legea nr. 118/2019 privind Registrul national automatizat cu
privire la persoanele care au comis infractiuni sexuale, de exploatare a unor persoane sau asupra minorilor, precum si pentru
completarea Legii nr. 76/2008 privind organizarea si functionarea Sistemului National de Date Genetice Judiciare, cu
modificarile ulterioare, pentru domeniile prevazute la art. 35 alin. (1) lit. h).

Conditii specifice:

- studii superioare (pentru functia de administrator de patrimoniu indeplinirea conditiilor prevazute de legislatia in vigoare
pentru functia de inginer/subinginer, economist);
- vechime in munca in domeniu - 3 ani.

Bibliografie - modificati si actualizati la zi:

- O.M.F.P. nr. 2861/2009 pentru aprobarea Normelor privind organizarea si efectuarea inventarierii elementelor de natura
activelor, datoriilor si capitalurilor proprii;

- Legea nr. 53/2003 - Codul Muncii titlul 111, V, IX si XI; Legea nr. 98/2016-Lege privind achizitiile publice; ROFUIP nr.
5726/2024-Titlul 1V, Titlul VI, cap. I1I;

- Legeanr. 198/2023-Legea invatimantului preuniversitar- Cap. X si XI; Ordin nr. 3497/2022-pentru aprobarea standardelor
de echipare a unititilor de Invatimant preuniversitar cu echipamente tehnologice

- Ordin nr. 2508/4493/2023 - pentru aprobarea Metodologiei privind asigurarea asistentei medicale a anteprescolarilor,
prescolarilor, elevilor din unititile de invatamant preuniversitar si studentilor din institutiile de invatdmant superior pentru
mentinerea stérii de sanitate a colectivititilor i pentru promovarea unui stil de viatd sdnétos

- Ordin nr. 1456/2020 pentru aprobarea Normelor de igiend din unitatile pentru ocrotirea, educarea, instruirea, odihna si
recreerea copiilor si tinerilor; Legea nr. 319/2006-Legea sanatatii si securitatii in munca;

- Legeanr. 333/2003-Lege privind paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor:

- Legea 307/2006 -Lege privind apararea impotriva incendiilor;

- Legea 22/1969 - Lege privind angajarea gestionarilor, constituirea de garantii si raspunderea n legéturd cu gestionarea
bunurilor agentilor economici, autoritatilor sau institutiilor publice;

- Legeanr. 132/2010-Lege privind colectarea selectiva a deseurilor in institutiile publice.



Tematica:

» Organizarea si functionarea unititilor de invitdmant preuniversitar, personalul unititilor de invétdmant, raspunderea
disciplinard a personalului;

> Structura, organizarea si responsabilitatile personalului didactic auxiliar si nedidactic compartimentul administrativ-
organizare si responsabilitati;

» Norme privind organizarea si efectuarea inventarierii;

>  Atributiile principale ale gestionarului, conditii privind angajarea gestionarilor, raspunderea penald si civila a gestionarului;

> Norme generale si specifice de intocmire gi utilizare a documentelor financiar - contabile:

> Elemente obligatorii pe care trebuie s le contind documentele financiar contabile;

» Modul de realizare a achizitiilor publice, proceduri de atribuire a contractelor de achizitie publici;

> Obligatiile angajatorilor, obligatiile lucratorilor privind securitatea si sindtatea in munca:

> Evenimente (comunicarea, cercetarea, inregistrarea si raportarea evenimentelor privind securitatea si sanatatea in munca);

» Comitetul de securitate i sanitate in munca(conf. Codului Muncii);

» Raspunderea patrimoniala conf. Codului Muncii; Dispozitii generale, obligatii privind apararea impotriva incendiilor;

» Paza obiectivelor, bunurilor, valorilor si protectia persoanelor.

» Colectarea selectiva a deseurilor

» Jurisdictia muncii conf. Codului Muncii

» Garantia in numerar (conf. Legii22/18.11.1969)

> Drepturi si obligatii in legatura cu primirea, pastrarea si eliberarea bunurilor materiale.

» Predarea-primirea gestiunii de bunuri materiale.

>  Prevederi legale privind controlul managerial intern

> Cunostinte avansate de operare Microsoft Office Excel si Word, cunostinte de utilizare e-mail.

> Instruirea lucratorilor privind securitatea si sandtatea in munca.

CALENDARUL DE DESFASURARE A CONCURSULUI, respectiv data limita si ora la care se pot depune
dosarele de concurs

Activitate Data / perioada ORA
Data postarii/publicarii anuntului 10.12.2025
Data limita de depunere a 24.12.2025 14.00
dosarelor
Selectia dosarelor 28.12.2025 09.00
Afisarea selectiei dosarelor 28.12.2025 15.00
Depunerea contestatiilor la 29.12.2025 09.00 —12.00
rezultatele selectiei dosarelor
Afisarea rezultatelor contestatiilor 29.12.2025 15.00
la selectia dosarelor
Proba scrisa 06.01.2026 09.00
Afisarea rezultatelor la proba 06.01.2026 16.00
scrisa
Termen limita contestatii la proba 07.01.2026 09.00 - 12.00
scrisd
Afisarea rezultatelor la contestatii 07.01.2026 17.00
ref proba scrisa
Interviul 08.01.2026 09.00
Afisarea rezultatelor la proba de 08.01.2026 14.00
interviu
Termen limita contestatii la proba 08.01.2026 16.00 — 18.00
de interviu
Afisarea rezultatelor la contestatii 09.01.2026 11.00
la proba de interviu
Afisare rezultat final 09.01.2026 15.30

Director,
PROF. POPESCU MARIANA

Semnatura




FISA POSTULUI
ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

In temeiul Legii invatdmantului preuniversitar nr. 198/2023, cu modificdrile si completdrile
ulterioare, Ordinului nr. 5726/2024 privind aprobarea Regulamentului-cadru de organizare si
functionare a unititilor de invdtdmant preuniversitar, Legii nr. 53/2003 privind Codul Muncii, cu
modificirile si completarile ulterioare, Ordinului nr. 600 / 2018 al Secretarului General al
Guvernului pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial al entititilor publice, Hotararii
nr. 1336/2022 pentru aprobarea Regulamentului-cadru privind organizarea si dezvoltarea carierei
personalului contractual din sectorul bugetar platit din fonduri publice, cu modificdrile si
completirile ulterioare, Ordinului nr. 6143/2011 privind aprobarea Metodologiei de evaluare anuala
a activitatii personalului didactic si didactic auxiliar, cu modificirile si completdrile ulterioare, in
temeiul contractului individual de munci incheiat si inregistrat sub nr.__/ in Registrul
general de evidenta a salariatilor, se incheie astazi, ................. , prezenta fisa a postului:

A. INFORMATII GENERALE PRIVIND POSTUL:

1. Nivelul postului: functie de executie

2. Denumirea postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU
3. Decizia de numire:

4. Incadrarea:

5. Gradul/Treapta profesional/profesionald:
6. Scopul principal al postului: ADMINISTRATOR DE PATRIMONIU

B. CONDITII SPECIFICE PENTRU OCUPAREA POSTULUL:

1. Studii de specialitate: superioare;

2. Vechime:

3. Perfectionari (specializari):

4. Competentele postului:

- Cunoaste legislatia in domeniul de activitate;

- Capacitate de lucru in mod individual si in echipd; rezistenta fizica si psihica;
- Onestitate, spirit de ordine, viteza de reactie.

C. ATRIBUTIILE POSTULUI:
Domnul/Doamna ................ , posesor/posesoare al/a Contractului Individual de Munca incheiat
si inregistrat subnr.___/__ in Registrul general de evidenta a salariatilor, ma oblig sa respect
urmitoarele atributii, sarcinile de serviciu obligatorii reprezentand 8 ore/saptamana,
corespunzitoare unei parti din salariul de baz4, stabilite la data de

I. ATRIBUTII SPECIFICE POSTULUI

PROIECTAREA ACTIVITATII

- Elaborarea documentelor de proiectare a activititii conform specificului postului.

- Realizarea planificdrii activititii de distribuire a materialelor si accesoriilor necesare desfasurarii
activitatii personalului din unitatea de invafAmant.

- Elaborarea graficelor de activitate pentru personalul de ingrijire ¢i pazd din unitatea de
invatamant.



- Elaborarea tematicii si a graficului de control ale activitatii personalului din subordine.

2. REALIZAREA ACTIVITATILOR

- Identificarea solutiilor optime, prin consultare cu conducerea unitatii, pentru toate problemele ce
revin sectorului administrativ;

- Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant;

- Elaborarea documentatiei necesare, conform normelor in vigoare, pentru realizarea de achizitii
publice in vederea dezvoltarii bazei tehnico-materiale a unititii de invatdmant;

- Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii
de invatamant;

- Recuperarea/remedierea pagubelor materiale, de orice fel, aflate in patrimoniul unitatii;

- Realizarea reparatiilor, care sunt in sarcina unititii, si a lucrdrilor de intretinere, igienizare,
curdtenie si gospodérire a unitatii de invatdmant;

- intreginerea terenurilor, cladirilor si a tuturor componentelor bazei didactico-materiale;

- Realizarea demersurilor necesare obtinerii autorizatiilor de functionare a unititii de invatamant,
care intr4 in atributiile unitatii de Invatamant;

- Receptia bunurilor, serviciilor i a lucrdrilor, printr-o comisie constituita la nivelul
compartimentului;

- Inregistrarea modificirilor produse cu privire la existenta, utilizarea si migcarea bunurilor din
gestiune si prezentarea actelor corespunzatoare Compartimentul financiar- contabil;

- Evidenta consumului de materiale;

- Punerea in aplicare a masurilor stabilite de citre conducerea unititii de Invatdmant privind
sdnitatea si securitatea In munca, situatiile de urgenta si P.S.L;

- Intocmirea proiectului anual de achizitii §i a documentatiilor de atribuire a contractelor;

- Intocmeste planul de activitati a compartimentului gi il prezinta spre aprobare conducerii unitatii,
in care cuprinde sarcinile fiecdrui angajat, programul de lucru si modul cum evalueaza activitatea
acestora (indicatori de performanta);

- Monitorizeazd permanent indeplinirea exemplard a sarcinilor personalului din subordine,
conform criteriilor de evaluare previzute in figa postului;

- Se preocupd pentru asigurarea conditiilor optime de munci a salariatilor din subordine, a
materialelor de curitenie necesare si de protectie a muncii;

- Se asigura cé la fiecare loc de munci, nu existd conditii vatamatoare sau periculoase, care sa aduca
atingere sanatatii subordonatilor;

- Este preocupat permanent de folosirea judicioasd si economicd a materialelor de intretinere si
curitenie, a energiei electrice i termice, aspecte ce se vor regisi in planul de activitati anuale;

- Pregateste cu personalul din subordine, localul unitatii de Invitaméant pentru inceperea anului
scolar in cele mai bune conditii, se asigurd cd existd curdtenie atat in spatiile interioare, cat si in
gradina si curtea unitatii;

- Prin personalul propriu, participd la inldturarea comportamentului neadecvat al elevilor,
informeazi conducerea unitatii daca sunt abateri de la disciplina scolii;

- in cazul conditiilor meteo deosebite, are obligatia de a degaja caile de acces in unitate si in incinta
acesteia;

- Asiguré baza materiald pentru buna desfdsurare a evaludrilor precum gi a altor activitati la nivelul
unitatii scolare;

- Rispunde de prezenta personalului la timp in unitatea de invitamant si solicita conducerii unitatii
invoiri pentru subordonati sau propune graficul cu planificare in CO in functie de nevoile unitatii
de invatamant;

- Organizarea si gestionarea bazei materiale a unitatii de invatamant;



- Administreazi judicios si responsabil patrimoniul unitatii, se preocupd permanent de revizii
tehnice si reparatii la instalatiile sanitare, mobilier, recuperarea pagubelor provocate de elevi;

- n limita dotirilor si pregitirii profesionale a personalului, se va preocupa de repararea
mobilierului, a usilor si dotarilor salilor de clasg;

- Propune conducerii unitdtii efectuarea periodicd a lucrarilor de reparatii, igienizare si
modernizare;

_In calitate de membru al comisiei de analiza ofertelor si licitatiilor, va promova calitatea, exigenta
si respectarea cantitdtilor de lucrari ce se vor contracta. Reprezintd conducerea unitatii la aceste
activititi si se asiguri ci firmele contractante isi respectd prevederile calitative in executia lucrarilor;
- Este membru in Comisia de licitatie/ ofertare;

- Raspunde de inventarul unitatii;

- La sosirea in unitate a bunurilor, are obligatia de a le inregistra in ordine cronologicd, functie de
documentele de primire;

- Intocmeste Nota de Intrare si Receptie pe care o predd Compartimentului financiar-contabil;

- Elibereaza bunurile primite pe baza Bonului de consum compartimentelor si persoanelor
desemnate de director;

- Inregistreaza in Registrul numerelor de inventar mijloacele fixe i inscriptioneazd numaérul de
inventar, pe acestea;

- Separat, tine evidenta obiectelor de inventar in folosintd;

- La sfarsitul fiecirui an calendaristic (si ori de cate ori intervine o schimbare) efectueaza
inventarierea faptici a patrimoniului impreuna cu Comisia constituita la nivelul unitatii prin decizie
internd si centralizeazi propunerile de scoatere din uz a obiectelor cu termen de pastrare expirat;

- Este membru al comisiei de casare si declasare a bunurilor;

- Asigurarea indeplinirii formelor legale privind schimbarea destinatiei bunurilor ce apartin unitatii
de Invatamant;

- {n momentul in care intervine o schimbare in inventar are obligatia de a intocmi noul inventar care
va purta data la care s-a produs schimbarea;

- Este responsabil cu securitatea cladirii si a patrimoniului;

- Controleazi permanent sursele generatoare de incendii si asigura dotarile necesare pentru a
preintampina asemenea evenimente;

- Orice alte atributii specifice compartimentului, rezultind din legislatia in vigoare, hotararile
consiliului de administratie si deciziile directorului, stabilite in sarcina sa, precizate explicit in fisa
postului.

3. COMUNICARE SI RELATIONARE

3.1. Asigurarea conditiilor de relationare eficienta cu intregul personal al unitatii de invatamant.
_ Contribuie la dezvoltarea unui climat favorabil muncii in echipa impreund cu personalul din
subordine;

- Intretine relatii principiale cu intreg personalul unitatii.

3.2. Promovarea unui comportament asertiv in relatiile cu personalul unitatii de invatamant.

- intretine relatii de colaborare cu personalul unitatii de invatamant;

- Vine in sprijinul rezolvarii situatiilor conflictuale din unitate, evitand orice dispute cu terte
persoane.

3.3. Asigurarea comunicirii cu factorii ierarhici superiori, familia, partenerii economici si sociali.
- Foloseste un limbaj adecvat, cordial in relatiile cu factorii ierarhici superiori, parintii si partenerii
economici si sociali ai unitatii. Are spirit de cooperare, incluzand solicitudine cu toate persoanele
cu care vine In contact in unitate.



4. MANAGEMENTUL CARIEREI ST AL DEZVOLTARII PERSONALE

4.1. Identificarea nevoilor proprii de dezvoltare.

- Manifests interes pentru dezvoltarea profesionald si personald, initiativa si creativitate in
activitatile pe care le desfagoara.

4.2, Participarea la stagii de formare/cursuri de perfectionare etc.

- Particip periodic la cursuri de perfectionare in domeniu, ardtind disponibilitate in investitia
resurselor umane.

4.3. Aplicarea in activitatea curenta a cunostintelor/abilititilor/competentelor dobandite prin
formare continud/perfectionare.

- Arati competentd in coordonarea activititii de intretinere, reparatii curente, curatenie si
dezinsectie din unitate;

- Aplici cu responsabilitate prevederile normelor in vigoare privind distribuirea produselor lactate
si de panificatie in unitate, precum si a fructelor, pe perioada desfasurarii cursurilor gcolare.

5. CONTRIBUTIA LA DEZVOLTAREA INSTITUTIONALA SI LA PROMOVAREA IMAGINII
UNITATII SCOLARE

5.1. Promovarea sistemului de valori al unititii la nivelul comunitatii.

- Contribuie la promovarea imaginii unitatii, impreund cu tot personalul, venind cu idei originale
sau popularizand investitiile ce s-au facut in unitate.

5.2. Facilitarea procesului de cunoastere, intelegere, insugire si respectare a regulilor sociale.

- Manifest4 interes pentru respectarea in unitate a regulamentelor;

- Incurajeaza disciplina muncii personalului din subordine;

- Evita orice conflict din unitate.

5.3. Participarea si implicarea in procesul decizional in cadrul unititii si la elaborarea si
implementarea proiectului institutional.

- Elaboreazi si imbunititeste periodic proceduri operationale compatibile serviciului administrativ;
- Manifest4 inovatie in luarea unor decizii impreuna cu conducerea unitatii;

- Cunoaste prevederile proiectului de dezvoltare institutionald al unitatii si vine cu propuneri
pentru imbunétdtirea acestuia.

5.4. Initierea si derularea proiectelor si parteneriatelor.

- Initiaz3 si elaboreazi proiecte si parteneriate cu diferiti parteneri economici si sociali, urmarind
derularea acestora In parametrii scopului urmarit.

5.5. Atragerea de sponsori in vederea dezvoltirii bazei materiale a unitatii.

- Atrage sponsori in vederea dezvoltdrii bazei materiale a unitatii, incheind contracte de
sponsorizare cu acegtia, cu aprobarea conducerii unitatii;

- Tine legitura cu Asociatia de périnti a unitétii in vederea stabilirii necesitatilor si nevoilor unitatii
si atragerea de fonduri extrabugetare.

II. ALTE ATRIBUTII

In functie de nevoile specifice ale unititii de invatdmant, salariatul este obligat sa indeplineasca si
alte sarcini repartizate de angajator, precum si s respecte normele, procedurile de sandtate si
securitate a muncii, de PSI si ISU, in conditiile legii.

CONDUITA PROFESIONALA:

1. Manifestarea atitudinii morale si civice (limbaj, tinuti, respect, comportament).

Utilizarea unui limbaj civilizat, politicos in totalitatea relatiilor interumane, eliminarea limbajului
vulgar, a calomniei si denigrarii altora;

Prezentarea la serviciu intr-o tinuta decenta;



Respectarea sefilor, a colegilor, a subalternilor, a persoanelor din afara unitatii, a elevilor;
Comportamentul la locul de munci s# fie unul civilizat punand pe primul loc relatiile interumane,
armonia grupului, munca in echipa si randamentul muncii.

2. Respectarea si promovarea deontologiei profesionale.

Profesionalismul, stdpanirea domeniului in care desfdsoara activitate;

Munca tenace, eforturi sustinute, perseverenta si implicare directd in activitatile pe le are in
atributiile de serviciu;

Manifestarea spiritului de echipd (actiunea ganditd si infiptuitd in comun, coeziunea si
intrajutorarea colegilor in realizarea activitatii).

D. SFERA RELATIONALA A TITULARULUI POSTULUTI:

1. Sfera relationali interni:

a) Relatii ierarhice: subordonat fata de: director; director adjunct;

b) Relatii functionale: cu salariatii;

¢) Relatii de colaborare: cu personalul didactic, didactic auxiliar, personalul unitatii de invatdmant;
d) Relatii de reprezentare: reprezinti unitatea.

2. Sfera relationali externai:

a) cu autoritati si institutii publice:
b) cu organizatii internationale:

¢) cu persoane juridice private:

3. Delegarea de atributii si competenti:

Raspunderea disciplinara:

Neindeplinirea sarcinilor de serviciu sau indeplinirea lor in mod necorespunzitor atrage dupa sine
scaderea corespunzitoare a calificativului si / sau sanctionarea disciplinara, conform prevederilor
legii.

E. INTOCMIT DE:

1. Numele si prenumele:

2. Functia de conducere: secretar sef
3.Semndtura..........

4. Data Intocmirii :

F. LUAT LA CUNOSTINTA DE CATRE OCUPANTUL POSTULUI:
1. Numele si prenumele:
2. Semnatura..........

G. CONTRASEMNEAZA:
1. Numele si prenumele:

2. Functia: director

3. Bemnatard . . . . o4

Prezenta fisi a fost intocmiti in 2 (doud) exemplare, unul ramdndnd in documentele unititii, iar al
doilea exemplar fiind inméanat angajatului.



Am primit un exemplar,
ANEXA LA FISA POSTULUI
cuprinzand atributiile in domeniul SSM si PSI

DENUMIREA POSTULUL:
NUMELE SI PRENUMELE ANGAJATULUI:

Atributiuni si rdspunderi in domeniul securitatii si sanatitii in munci

1. Atributii legale:

- 54 lucreze In aga fel incat s3 nu expuna la risc de accidentare sau imbolnévire profesionals propria
sa persoand gi/sau alte persoane participante la procesul de munca.

- Sa utilizeze corect instalatiile, aparatura si echipamentele de muncd pe care le primeste spre
exploatare.

~ - Sa mentind ordinea si curdtenia pe cile de acces si circulatie si s& le menting in permanenta libere.
- 54 nu procedeze la scoaterea din functiune, la modificarea, schimbarea sau inliturarea arbitrard a
dispozitivelor de securitate ale instalatiilor, aparaturii sau echipamentelor de munca.

- S5& comunice imediat conducitorului locului de munci orice situatie despre care are motive
intemeiate sd o considere un pericol pentru lucrétori, precum si orice deficients a sistemelor de
protectie.

- 54 aducd la cunostinta conducitorului locului de munci accidentele suferite de propria persoana
sau altele despre care a luat cunostinta.

- 53 coopereze cu conducitorului locului de munci, atat timp cat este necesar, pentru a face posibila
realizarea masurilor dispuse de citre inspectorii de munci si inspectorii sanitari.

- 54 1si Insugeasca si sd respecte prevederile legislatiei din domeniul securitatii si s&natatii in munci
si mdsurile de aplicare a acestora.

- 53 dea relatiile solicitate de citre inspectorii de muncé si inspectorii sanitari.

2. Atributii specifice:
- Sa supravegheze activitatea lucritorilor cu care execut impreund o sarcind de muncd, urméarind
ca aceasta sa se desfdsoare In conditii de securitate si sinitate.

3. Alte atributii:

- Sd se prezinte la lucru sénéatos, odihnit si fara a fi sub influenta biuturilor alcoolice, drogurilor sau
medicamentelor care pot produce deregliri comportamentale.

- 5a verifice la Inceperea programului de lucru daci echipamentele de munci cu care lucreazs pot
fi utilizate in conditii de securitate pentru propria persoan si pentru celelalte persoane.

- 54 respecte disciplina si instructiunile in domeniul securitatii i sanatatii in munca.

- 54 execute numai lucrrile dispuse de conducitorul locului de munci si pentru care a fost instruit.
- Sd pdstreze in perfectd stare echipamentele de munc si dispozitivele de protectie ale acestora
precum si toate materialele cu caracter de propagands a securititii muncii.

- 5d circule numai pe céile de acces, evitand circulatia sau stationarea in locuri sau zone periculoase.
- 5d participe la toate instruirile in domeniul securititii si s&natitii in munca.

- In cazul producerli unui accident de munc3, acords accidentatului primul ajutor numai daca a fost
instruit ca salvator sau dacé a fost instruit special in acest sens.



- 54 aducd la cunostinta gefilor ierarhici superiori orice abatere de la prevederile de securitate si
sanatate In munca sdvarsite la locul sdu de munca.
- 5 pérdseascd locul de muncd numai cu aprobarea conducitorului locului de munci.

4. Raspunderi:

Raspunde material, civil, disciplinar sau penal, dupa caz, de orice actiune personal care a dus la
scoaterea din functiune a echipamentelor de muncj, a dispozitivelor de protectie, a semnalizirilor
de securitate precum si a instructiunilor afisate la locul de munca.

Atributiuni si rdspunderi in domeniul situatiilor de urgenti

1. Atributii specifice utilizatorului:

- 5 cunoasca si sa respecte masurile de aparare impotriva incendiilor.

- 54 intretind si sd foloseascd, in scopul pentru care au fost realizate, dotirile pentru apérarea
impotriva incendiilor.

- 5a respecte normele de apérare impotriva incendiilor, specifice activititilor pe care le organizeaz
sau le desfasoara.

- 5a nu efectueze modificédri neautorizate si fard acordul scris al conducerii, al proiectantului initial
al constructiei, instalatiei, echipamentului, dispozitivului sau mijlocului de transport utilizat ori al
unui expert tehnic atestat potrivit legislatiei in vigoare.

- 54 aducd la cunostinta administratorului si conducerii, dupa caz, orice defectiune tehnici ori altd
situatie care constituie pericol de incendiu.

2. Atributii specifice lucritorului la locul de munci:

- 5a respecte regulile si masurile de aprare impotriva incendiilor, aduse la cunostints, sub orice
formd, de administrator sau de conducitorul locului de muncs, dupa caz.

- 54 utilizeze substantele periculoase, instalatiile, utilajele, masinile, aparatura si echipamentele,
potrivit instructiunilor tehnice, precum si celor date de administrator sau de conducitorul locului
de muncd, dupa caz.

- 54 nu efectueze manevre nepermise sau modificiri neautorizate ale sistemelor si instalatiilor de
aparare impotriva incendiilor.

- Sd comunice, imediat dupa constatare, conducatorului locului de munci orice incilcare a normelor
de apdrare impotriva incendiilor sau a oricdrei situatii stabilite de acesta ca fiind un pericol de
incendiu, precum si orice defectiune sesizati la sistemele si instalatiile de aparare impotriva
incendiilor.

- Sd coopereze cu salariatii desemnati, respectiv cu cadrul tehnic specializat, care are atributii in
domeniul apdrarii impotriva incendiilor, in vederea realizirii misurilor de apirare impotriva
incendiilor.

- S3 actioneze, in conformitate cu procedurile stabilite la locul de munci, in cazul aparitiei oricarui
pericol iminent de incendiu.

- 54 furnizeze persoanelor abilitate toate datele si informatiile de care are cunostints, referitoare la
producerea incendiilor.

- 5a respecte si sa aplice normele si regulile de protectie civili stabilite.

- Sa informeze autorititile sau serviciile de urgentd abilitate, prin orice mijloace, inclusiv telefonic,
prin apelarea numérului 112, despre iminenta producerii sau producerea oricirei situatii de urgentd
despre care iau cunostint3.

- S participe la pregitirea de protectie civila la locul unde isi desfigoara activitatea.



- Sad accepte si sd efectueze evacuarea din zonele afectate sau periclitate de dezastre, potrivit
masurilor dispuse si aduse la cunostinta de cdtre autoritatile abilitate.

Data,

Am luat la cunostinta,



